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Microsoft Office

Services

?TL,E[_ PowerPoint 2003

Les régles de la présentation

B Les regles d’écriture sur les visuels
B Une présentation réussie

Prise en main

O Démarrer PowerPoint

O L’écran PowerPoint

O Assistant sommaire automatique
O Afficher une présentation

Les présentations |

8 Créer manuellement une présentation
O Ajouter et supprimer des diapositives
O Appliquer un modéle de conception
8 Personnaliser un jeu de couleurs

B Modifier une présentation

Les présentations Il

O Saisir du texte

B Sélectionner, déplacer, copier

O Police, taille et attributs de caractéres
B Alignement, interligne, paragraphes
8 Changer la casse

Présentation du texte

B Mettre en forme une zone de texte
B Balise d’ajustement automatique
8 Numéroter une liste

O Personnaliser une liste a puces

Imprimer une présentation

O Apergu avant impression
O En-téte et pied de page — encadrement
8 Paramétrer et imprimer

Le Mode Plan

O Saisir une présentation sous forme de plan
O La barre d’outils du Mode Plan

O Réorganiser les diapositives en mode Plan
O Importer — exporter un Plan

Les tableaux

B Créer un tableau

O Insérer, supprimer lignes et colonnes
O Modifier un tableau

8 Mettre en forme un tableau

8 Importer un tableau

B Dessiner un tableau

Les graphiques |

O Insérer un graphique
B Modifier les données
O Importer des données
8 Modifier un graphique

Les graphiques Il

O Modifier le type de graphique
O Mettre en forme le graphique
8 Mettre en forme un élément du graphique

Diagrammes

Insérer un organigramme hiérarchique
Modifier un organigramme hiérarchique
Mettre en forme un organigramme
Modifier le style d’'un organigramme
Insérer un diagramme cible

Créer une diapositive de type diagramme

000000

Dessiner avec PowerPoint

O Ajouter une forme automatique
8 Dessiner une forme libre

O Aligner, grouper et dissocier

O Dessiner une mascotte

B Création d’objets 3D

Insérer une image

O Insérer une image a partir d’'un fichier

O Insérer a partir de la bibliothéque

8 Recadrer une image

8 Rendre une zone d'image transparente

O Autres fonctions de la barre d’outils image

Transition et animations |

O Effet de transition

O Jeux d’animations prédéfinies
8 Animations personnalisées
8 Paramétrer une animation

Transition et animations Il

O Effet d’animation sur du texte
8 Animer les éléments d’'un graphique
O Créer une trajectoire personnalisée

Masques et modéles de conception

O Texte du masque des diapositives
8 Modifier un modéle de conception
O Retraits de texte dans un masque

Mode page de commentaires

O Page de commentaires
8 Masque de commentaire
O En-téte et pied de page

Orthographe, synonymes...

B Le correcteur orthographique

O Paramétrer le correcteur orthographique
O Le dictionnaire des synonymes

8 Correction automatique
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